
CADD/RDD 01022013 

 

Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

 
The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for 

RDD’s newsletter, annual report, and other publications. 
Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam 

laporan untuk bahan berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / 
program 

 
1. KURSUS MICROSOFT POWER POINT 
2. KURSUS MICROSOFT WORD 
3. INTEL E-BASIC 
4. KURSUS CENDAWAN BERSAMA USAHAWAN 
5. PERTANDINGAN KAD HARI IBU 
6. E-LEARNING 
7. MAJLIS BACAAN YASIN SEMPENA HARI GURU DAN HARI 

IBU 
8. KARNIVAL KEMAS 4U 
9. KURSUS MICROSOFT WORD 
10. ONLINE MARKETING 
11. FACEBOOK PAGE 
12. MEMBUAT PROFILE FACEBOOK PAGE 
13. PHOTOSHOOT PRODUK 

 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

  
1. 4 MAY 2017 
2. 5 MAY 2017 
3. 8 MAY 2017 
4. 9 MAY 2017 
5. 12 MAY 2017 
6. 13 MAY 2017 
7. 14 MAY 2017 
8. 20 MAY 2017 
9. 23 MAY 2017 
10. 25 MAY 2017 
11. 25 MAY 2017 
12. 25 MAY 2017 
13. 25 MAY 2017 

 

Location 
Lokasi 

 
1. PI1M KG SUNGAI BATU 
2. PI1M KG SUNGAI BATU 
3. PI1M KG SUNGAI BATU 
4. BENGKEL RISDA 
5. PI1M KG SUNGAI BATU 
6. PI1M KG SUNGAI BATU 
7. TADIKA KEMAS KG SUNGAI TAKA 
8. DATARAN BANDAR BAHARU 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

9. PI1M KG SUNGAI TAKA 
10. PI1M KARANGAN 
11. PI1M KARANGAN 
12. PI1M KARANGAN 
13. PI1M KARANGAN 

 

Purpose 
Tujuan 
 

 
1. KURSUS MICROSOFT POWER POINT 

 
Memberi pendedahan kepada peserta tentang setiap tool yang ada 

dalam Microsoft office power point.  

 
2. KURSUS MICROSOFT WORD 

 
Memberi pendedahan kepada peserta tentang setiap tool yang ada 

dalam Microsoft office untuk mendokumentasikan dokumen dengan 

cara yang betul dan mudah. 

 
3. INTEL E-BASIC 

Memberi pendedahan kepada peserta tentang kesuhawanan secara 

menyeluruh dengan menggunakan modul intel 

 
4. KURSUS CENDAWAN BERSAMA USAHAWAN 

Memberi kemahiran baru kepada peserta dengan penghasilan pelbagai 
jenis produk daripada cendawan. 
 

5. PERTANDINGAN KAD HARI IBU 
Penghasilan kad ucapan hari ibu oleh peserta sempena sambutan Hari 
ibu. 
 

6. E-LEARNING 
Peserta belajar melalui Astro Tutor TV 
 

7. MAJLIS BACAAN YASIN SEMPENA HARI GURU DAN HARI 
IBU 

Sambutan Hari Ibu dan hari Guru bersama pelajar tadika Kemas Kg Sg 
taka 
 

8. KARNIVAL KEMAS 4U 
Edaran flyers dan prommosi dashboard Komuniti sempena Karnival 
Kemas $u 
 

9. KURSUS MICROSOFT WORD 
Memberi pendedahan kepada peserta tentang kesuhawanan secara 

menyeluruh dengan menggunakan modul intel 

 
10. ONLINE MARKETING 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Pendedahan online marketing kepada usahawan dengan memberi 
input pemasaran melalui social media. 
 

11. FACEBOOK PAGE 
Para usahawan membuka akaun facebook page masing-masing untuk 
promosi produk. 
 

12. MEMBUAT PROFILE FACEBOOK PAGE 
Penghasilan gambar yang menarik melalui aplikasi Canva untuk 
digunakan sebagai profile facebook page usahawan. 
 

13. PHOTOSHOOT PRODUK 
Peserta dideadahkan cara mengambil gambar produk dengan 
menggunakan kaedah yang betul. 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
1. KURSUS MICROSOFT POWER POINT 

 

BIL NAMA NO K/P UMUR 

1 NURUL MAS AYU NADIA 

BT MOHD ROSLI 

040613020546  

2 NURUL WAHIDANI BT 

MOHAMAD ROSLI 

020725020024  

3 NURATIQAH AYUNI 

BINTI ZURAINI 

020227080104  

 
 

2. KURSUS MICROSOFT WORD 
 

BIL NAMA NO K/P UMUR 

1 NURUL WAHIDANI BT 

MOHAMAD ROSLI 

020725020024  

2 MUHAMMAD FITRI BIN 

ZAMAN 

020219020953  

3 NURATIQAH AYUNI 

BINTI ZURAINI 

020227080104  

 MOHAMMAD IZZAT BIN 

ZAMAN 

990912026015  

5 NUR FATIN HANANI 

BINTI MOHD ROMZI 

021029080140  

6 KHAIRUN NISAQ BT 

RAMLI 

020408050334  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

3. INTEL E-BASIC 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 AHMAD MUHAMMAD BIN 

HAMZAH 

040625020551  

2 MUHD BADROL FARHAD BIN 

BAHADOM 

020729020953  

3 MASSYARANI BIN MOHD 

SAPVAN 

020204081067  

4 MUHD SYAKIR BIN ABDUL 

RAHMAN 

020621080989  

5 MUHD YUSUF IDHAM BIN 

HALIM 

021103080449  

6 SAFIUDDIN BIN 

DZULQARNAIN 

020514060579  

7 MUHAMMAD WAFI BIN 

ABDUL HALIM 

020917020125  

8 MUHD KAMARUL ARIFFIN 

BIN ISHAK 

010914080529  

 
4. KURSUS CENDAWAN BERSAMA USAHAWAN 

 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 KALSUM BINTI AWANG 700721025732  

2 FATIN NATASYA 920902021770  

3 HURASMA BINTI HALIM 630909025252  

4 AMINAH BT HASHIM 690120025382  

5 RASHIDAH SAAD 780604025912  

6 NORALINA BT CHE LAH 770408025932  

7 KHAIRUN AMILA BT ABDUL 

WAHID 

860201385980  

8 NORIZAN NOOR BINTI CHE 

AHMAD 

900706025714  

 
5. PERTANDINGAN KAD HARI IBU 

 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 NURUL MAS AYU NADIA BT 

MOHD ROSLI 

040613020546  

2 NURUL WAHIDANI BT 

MOHAMAD ROSLI 

020725020024  

3 NOOR SYAKILLAWATIE BT 

ABDUL GHANI 

001210020822  

4 NURUL FARAH ADIBA BT 021018020580  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

AZAHARI 

 
6. E-LEARNING 

 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 NURUL AISYAH BT RAZALI 040315021014  

2 NURUL MAS AYU NADIA BT 

MOHD ROSLI 

040613020546  

3 NUR ARINA NAZIHA BT 

MOHD ARIF 

040727020552  

4 NUR AMIRA SHAHIRAH 

BINTI HASHIM 

040816020028  

 
7. MAJLIS BACAAN YASIN SEMPENA HARI GURU DAN HARI 

IBU 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 HAZIZUN BT HAT 850219026100  

2 SITI NORLIZA BT ABDUL 

RAZAK 

850827025830  

3 SITI NORHASHAZANA BINTI 

MAT HASHIM 

840220025042  

4 SURIA BINTI RAHIM 900801025210  

5 SITI BT YASIN 780807025912  

6 CHE OLAH BT MD AKHIR 591007025444  

7 NOOR AZAH A. RAHIM 831107025572  

8 NUR SHAFITRIE BT MOHD 

SOBRI 

920423025704  

9 NORIZAN NOOR BINTI CHE 

AHMAD 

900706025714  

10 NUR AYUNI BT ABDUL 

GHONI 

991005026286  

11 NUR SYUHADA BINTI MOHD 

BASRUN 

991001086548  

12 FUZIAH BINTI IDRIS 750112025222  

13 YUSLIANA BINTI RAHIM 900409025136  

14 ROHANI BINTI CHE ISMAIL 700306025794  

15 NORIZA BINTI SAMSUDIN 761023025216  

 
 

8. KARNIVAL KEMAS 4U 
PESERTA: 36 ORANG 
 
9. KURSUS MICROSOFT WORD 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1. NOOR AZAH A. RAHIM 831107025572  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
10. ONLINE MARKETING 

 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 HAZNAH BINTI CHE ROS 570926025678  

2 SALINA BINTI KARIA 861001265006  

3 SHARIFAH BINTI ISHAK 640516025336  

4 NOORAINI BINTI ADNAN 651204025736  

5 AHMAD FARID BIN AZNI 920813025793  

6 ZAIDAH BINTI HARUN 600916025718  

7 SOFIAH BINTI AHMAD 600124025242  

8 SYED AZIZAN BIN SYED 

HASSAN 

530913025543  

 
 
11. FACEBOOK PAGE 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 HAZNAH BINTI CHE ROS 570926025678  

2 SALINA BINTI KARIA 861001265006  

3 SHARIFAH BINTI ISHAK 640516025336  

4 NOORAINI BINTI ADNAN 651204025736  

5 AHMAD FARID BIN AZNI 920813025793  

6 ZAIDAH BINTI HARUN 600916025718  

7 SOFIAH BINTI AHMAD 600124025242  

8 SYED AZIZAN BIN SYED 

HASSAN 

530913025543  

 
12. MEMBUAT PROFILE FACEBOOK PAGE 

 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 HAZNAH BINTI CHE ROS 570926025678  

2 SALINA BINTI KARIA 861001265006  

3 SHARIFAH BINTI ISHAK 640516025336  

4 NOORAINI BINTI ADNAN 651204025736  

5 AHMAD FARID BIN AZNI 920813025793  

6 ZAIDAH BINTI HARUN 600916025718  

7 SOFIAH BINTI AHMAD 600124025242  

8 SYED AZIZAN BIN SYED 

HASSAN 

530913025543  

 
13. PHOTOSHOOT PRODUK 

 

BIL. NAMA NO K/P UMUR 

1 HAZNAH BINTI CHE ROS 570926025678  

2 SALINA BINTI KARIA 861001265006  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

3 SHARIFAH BINTI ISHAK 640516025336  

4 NOORAINI BINTI ADNAN 651204025736  

5 AHMAD FARID BIN AZNI 920813025793  

6 ZAIDAH BINTI HARUN 600916025718  

7 SOFIAH BINTI AHMAD 600124025242  

8 SYED AZIZAN BIN SYED 

HASSAN 

530913025543  

 
 

Details of 
contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

 
1. KURSUS MICROSOFT POWER POINT 

Peserta membuat slide menggunakan power point sambal dibantu oleh 
petugas. 

2. KURSUS MICROSOFT WORD 
Peserta membuat latihan seperti yang disediakan dalam modul. 

 
3. INTEL E-BASIC 

Peserta diberi penerangan tentang proposal perniagaan. 
 

4. KURSUS CENDAWAN BERSAMA USAHAWAN 
Peserta diberi tunjuk ajar cara membuat nugget cendawan dan bergedil 
cendawan. 
 

5. PERTANDINGAN KAD HARI IBU 
Peserta membuat kad hari ibu menggunakan pelbagai Microsoft office. 
 

6. E-LEARNING 
Peserta membuat latihan di astro tutor tv. 
 

7. MAJLIS BACAAN YASIN SEMPENA HARI GURU DAN HARI 
IBU 

Majlis bacaan yasin diketuai oleh Puan che Olah guru tadika Kemas Kg 
Sungai Taka. 
 

8. KARNIVAL KEMAS 4U 
Penyebaran flyers dan penerangan kepada pengunjung. 
 

9. KURSUS MICROSOFT WORD 
Peserta membuat latihan yang disediakan dalam modul. 
 

10. ONLINE MARKETING 
Penerangan online marketing oleh petugas kepada peserta. 
 

11. FACEBOOK PAGE 
Peserta membuka akaun facebook page sambal dibantu oleh petugas. 
 

12. MEMBUAT PROFILE FACEBOOK PAGE 
Peserta menghasilkan profile picture facebook page masing-masing  
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